Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 021.8.2024
Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Diugosiodle
z dnia 6 grudnia 2024 roku

Ogloszenie o naborze

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Dhugosiodle oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. $wiadczen rodzinnych — 1 etat umowa na czas okreslony w Gminnym O$rodku
Pomocy Spolecznej w Dlugosiodle, ul. Adama Mickiewicza 15, 07-210 Dtugosiodio

Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3. wyksztalcenie wyzsze,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku o podobnym
charakterze,

2. znajomo$¢ przepisOow prawa, W szczegoOlnosci: ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o
swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdéw, ustawy o
ustaleniu 1 wyplacie zasitkéw dla opiekunow, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o
wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o dostgpie do informacji publicznej,

3. posiadanie umiejetnosci bieglej obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet
biurowy, mile widziana znajomo$¢ obstugi epuap, Empatia, oprogramowania Sygnity do
obstugi $wiadczen rodzinnych),

4. obowiazkowo$¢, komunikatywno$¢, kreatywnosé,

5. rzetelno$¢ 1 terminowos¢ w wykonywaniu zadan, umiejetnosci organizacyjne i pracy w
zespole,

6. samodzielno$¢ 1 doktadnos¢ w dziataniu,
7. umiejetnos¢ interpretowania przepisOw prawa i ich wykorzystywanie w praktyce,

8. wysoka kultura w kontaktach z interesantami.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunow, $wiadczenia o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
»Za zyciem”,

2. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

3. przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej odwotania od decyzji
administracyjnych,

4. prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,

5. sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji powierzonych zadan oraz ich terminowe
przekazywanie,

6. prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym 1 zdrowotnym
Swiadczeniobiorcow,

7. realizacja zadan dotyczacych koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

8. wspoélpraca z wnioskodawcami 1 instytucjami w zakresie pozyskania i sprawdzania
dokumentacji niezbgdnej do przyznawania prawa do swiadczen,

9. przygotowanie list wyplat przyznanych §wiadczen,
10.realizacja innych zadan w ramach powierzonego zakresu obowiazkow.
Warunki pracy na danym stanowisku:

1. miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Diugosiodle, ul.
Adama Mickiewicza 15, 07-210 Dhugosiodto,

2. peten wymiar czasu pracy (40 godz.),
3. umowa na czas okreslony, z mozliwos$cia zawarcia kolejnej na czas nieokreslony,

4. czgste kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego podejmowania decyzji, zmienne
tempo pracy, stres zwigzany z koniecznoscia koordynowania wielu spraw jednoczesnie,

5. praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem monitora ekranowego, wymagajaca
wymuszonej pozycji ciata,

6. narz¢dzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka, xero.

7. stopien odpowiedzialnosci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem
zawodowym na danym stanowisku pracy,

8. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dlugosiodle.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Dhugosiodle, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z numerem telefonu
(wzér do pobrania)

3. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,

4. podpisane o$§wiadczenie kandydata (wzor w zalaczeniu)

5. kopie innych dokumentow, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty.
Skladanie ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, z adnotacja:

,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. §wiadczen rodzinnych"

w terminie do dnia 17 grudnia 2024 roku do godz. 16.00 w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Dlugosiodle przy ul. Adama Mickiewicza 15, pokoj nr 132.

Inne informacje:

1. W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa, za datg ich zlozenia uwaza si¢ date
wpltywu, a nie datg¢ stempla pocztowego. Oferty, ktore wplyna do Osrodka po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

2. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dlugosiodle.

3. Lista kandydatow, ktorzy spetnia wymagania niezbgdne, o ktoérych mowa w ogloszeniu
oraz informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Dhugosiodto, na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Dhugosiodle oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Dlugosiodle.

4. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedtozy¢
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

5. Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego
uniewaznienie, w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

6. Administratorem danych osobowych przetwarzanych, w zwiazku z rekrutacja na w/w
stanowiska jest Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Dtugosiodle z siedziba ul. Adama
Mickiewicza 15, 07-210 Diugosiodto. Petna tres¢ klauzuli informacyjnej zostata dotaczona do
ogloszenia, a takze znajduje si¢ w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Dhugosiodle oraz zamieszczona zostala na stronie internetowej www.gops.dlugosiodlo.pl .

7. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urz¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza, o ktorej
mowa w art. 19 w/w ustawy.



8. Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienie Wojta Gminy Diugosiodlo do
wydawania decyzji administracyjnych, w zwiazku z powyzszym begdzie obowiazany do
ztozenia o§wiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu naboru - testu wiedzy i kompetencji lub rozmowy
kwalifikacyjnej, autoprezentacji kandydaci zostana powiadomieni droga elektroniczng lub
telefonicznie .

2. Oferty, ktore wptyna do Osrodka niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Oferty mozna odbiera¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dtugosiodle, w pokoju
nr 132 przez trzy miesiace od ukazania si¢ wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Dhugosiodto. Po tym okresie, oferty nie wykorzystane w naborze, zostana
zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dhugosiodlo, dnia 6 grudnia 2024 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca procesu rekrutacji w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Diugosiodle

Administratorem danych osobowych Kandydatow na stanowisko urzednicze w GOPS
Dhugosiodto jest Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, z siedziba przy ul. Adama
Mickiewicza 15, 07-210 Dtugosiodto, reprezentowany przez Kierownika. Dane przetwarzane
sa w celu

przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Podanie danych niezbednych do wzigcia udzialu w
konkursie jest obowiazkowe, co wynika z ustawy Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych. Dane nie sa przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do
panstw trzecich. Odbiorcami danych moga by¢ jedynie osoby i podmioty upowaznione do
przetwarzania danych oraz uprawnione na podstawie przepisow prawa organy publiczne.

Dane sa przechowywane przez czas niezbgdny do przeprowadzenia rekrutacji, a takze
okreslony w szczeg6lnych przepisach prawa oraz przez okres przedawnienia roszczen
przystugujacych administratorowi danych i w stosunku do niego. Osobie, ktorej dane dotycza,
przystuguje prawo wgladu w swoje dane i prawo ich uzupelniania i poprawiania.
Szczegotowe informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane
sa w Polityce ochrony danych dostepnej w siedzibie 1 na stronach www Administratora.
Osoby zainteresowane udziatem réwniez w przysztych procesach rekrutacji uprasza si¢ o
zalaczenie ponizszej klauzuli w CV: ,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych oraz zebranych w trakcie ewentualnych
rozméw kwalifikacyjnych przez ww. Administratora w celu udziatu w przysztych procesach
rekrutacyjnych prowadzonych przez GOPS Dlugosiodto. Wiem, ze mogg wycofa¢ zgodg w
kazdym momencie poprzez email: gops@dlugosiodlo.pl”.



